PHONG GD&DPT TX KY ANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TH&THCS KY NAM Poc 1ap - Ty do - Hanh phuc

S6: 101/PCNV-TH&THCS
Ky Nam, ngay 05 thang 10 nam 2022

QUYET PINH
V/v phan cong nhiém vu cho can bg, gido vién, nhan vién nam hoc 2022 - 2023

HIEU TRUONG TRUONG TH&THCS KY NAM

Can clr vao chirc nang va quyén han cta Hiéu truong duoc quy dinh tai Thong
tu s6 28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bo truong Bo Gido duc va Pao tao
Ban hanh Piéu 1& truong tiéu hoc; Thong tu sd 32/2020/TT-BGDDT ngay
15/9/2020 cua Bo truong Bo GD&DT vé viéc ban hanh Piéu 18 truong trung hoc
co s0, trudong trung hoc pho thong va truong pho théng c¢é nhiéu cap hoc va theo
cac quy dinh hién hanh;

Can ctr Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh phu vé vi tri
viéc lam va sb luong nguoi lam viée trong don vi sy nghi€p cong 1ap;

Can ct Thong tu s6 16/2017/TT-BGDDT, ngay 12 thang 7 nim 2017 cta Bo
GD&DT vé viéc hudéng dan danh muc khung vi tri viée 1am va dinh mc s luong
ngudi 1am viée trong cac co sd gido duc phd thong cong 1ap.

Can ct vao tinh hinh thuc t& cua trudng, xét nang luc va kha ning cong tac
cua can b0, giao vién, nhan vién.

QUYET PINH:

Piéu 1. Nay phan cong nhiém vu cho can b0, giao vién, nhan vién trong hoi

ddng su pham Truong TH&THCS Ky Nam nam hoc 2022 - 2023
(C6 danh sdch phéin cong cu thé kém theo).

Piéu 2. Can bo, gido vién, nhan vién trong hoi dong su pham cin cr vao
nhiém vu cu thé duogc phan cong co6 trach nhiém xay dung ké hoach hoat dong va
thuc hién ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viéc duge giao.

Piéu 3. Cac 6ng (ba) trong Ban giam hiéu, cac to chuyén mén, cac to chic
doan thé trong trudng va nhiing ngudi c6 tén tai Piéu 1. chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Noi nhin HIEU TRUONG
- Nhu diéu 3 (thuc hién); (Da ky)
- Luu VT.

Tran Xuan Pat



DANH SACH PHAN CONG NHIEM VU
CHO CAN BQ, GIAO VIEN, NHAN VIEN TRUONG TH&THCS KY NAM
NAM HOQC 2022 - 2023
(Kém theo quyét dinh sé: 101/0P-TH&THCS ngay 05 thang 10 nam 2022
cua Hiéu truong truong TH&THCS Ky Nam)

1. Pong chi Tran Xuan Pat — Bi thu Chi bd, Hi¢u truwéng nha truong

1.1. Phu trach chung: Chi dao, dén dbc, kiém tra viéc thuc hién nhiém vu
cua cac Phé Hi€u truéng, To chuyén moén, Gido vién céc 16p, di€u phdi cong viée
gitra cac Pho Hi¢u trudng dé dam bao dung churc trach tham quyén.

1.2. Phu trach céc linh vure cong tic cu thé sau:

- Cong tac gido duc chinh tri tu tudng ddi voi can bo, gido vién, nhan vién.

- Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién nhiém vu nam hoc; quan ly t6 chirc
bd may cua nha truong.

- Quan ly gido vién, nhan vién, hoc sinh; chi dao quan ly chuyén mon, phan
cong cong tac.

- Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai san cua nha truong; chu tai khoan, cong tac
ké hoach, tai vu, mua sam trang thiét bi, xdy dung co ban va sira chita; tng dung
cong nghé thong tin vao quan ly va day hoc.

- Truc tiép phé duyét cong tac kiém tra, giai quyét khiéu nai té cdo; thi dua
khen thudng, ky luat gido vién, nhan vién va hoc sinh. Xép loai danh gia can bo, giao
vién, nhan vién; Hoi dong xét nang luong. Cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc, lang phi.

- Tryc tiép lam viéc véi cac doan kiém tra, thanh tra cac cip vé hoat dong cua
Nha truong.

- Kiém tra viéc thuc hién quy trinh va quy ché Nha trudng.

- Truc tiép trao d6i thong tin va tra 1oi cac thic mac cua phy huynh vé cac van
deé lién quan dén hoat dong chuyén mon va tai chinh.

- B4o céo két qua thyc hién nhi€ém vy cua truong véi lanh dao Phong.

- Ky cac van ban, bao cdo, gidy di duong, cac chung tir lién quan dén tai
chinh.

- Ban hanh cac quyét dinh, van ban lién quan trong pham Vi chirc ning, quyén
han va trach nhiém dugc 1anh dao phan cong.

- Chu tri t6 chire cac phong trao thi dua, cac cudc van dong hoc tap

- Day 2 tiét/tuan theo dtng quy dinh. Day Huéng nghiép.

2. Pong chi Tran Hiru Phwéc - Phé Hiéu truéng, CTCPD nha truong
- Phu trach chuyén mén THCS, HDNGLL



- Cong tac phd cap THCS, pho cép gido duc XMC;

- Panh gia chuan Hiéu truong/ P. Hiéu truong, chuan nghé nghiép gido vién.
- Cong tac kiém dinh chét luong, trudng chuan quéc gia.

- Day 4 tiét/tuan theo dung quy dinh

- Phu trach va chi dao céac hoat dong cong doan.

- Quan 1y va theo ddi cac hoat dong va cac chi s6 vé cong tac thi dua cia CB
GVNYV trong truong.

- Tham gia cung hiéu trudng phdi hop thuc hién phong trao “Xay dung truong
hoc than thién, hoc sinh tich cuc”, truong hoc "Xanh-Sach-Pep va an toan™.

- Thay mat Hiéu trudng giai quyét moi cong viée, diéu hanh, trién khai cac ké
hoach khi Hiéu truong di vang
- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu truéng giao

3. Pong chi Lé Vin Loi - Phé Hiéu truéng

- Phu trach chuyén mén Tiéu hoc

- Cong tac pho cap Tiéu hoc dung do tudi; Bdi dudng thudng xuyén
- Phy trach TTHTCD

- Cong tac phong chdng bao lut, tim kiém ctru nan; phong chay chita chay, chi
dao cong tac lao dong

- Hd trg véi d/c Phude vé viée nhap céac dir licu & ph?m mém.

- Phu trach cong tac nhap dit liéu. Phu trach trang Web cua truong

- Cong tac khuyén hoc, khuyén tai

- Cong tac giao duc Qudc phong va an ninh

- Thi dua khen thuéng

- Hb so Xép loai vién chirc cudi nim hoc

- Day 4 tiét/tuan theo ding quy dinh

- Thuc hién nhiém vu khac do Hiéu trudong giao

4. Pong chi Lé Thi Thiy Trinh - Thu ky Hoi dong, Phu trach CNTT
- Gitp viéc cho Hiéu truong thyc hi¢én mot s6 nhiém vu sau:

- Ghi chép bién ban cac budi hop do Hiéu truéng chu tri. Cing véi van thu
chuan bi tai li€u (néu co) cap phat cho cac budi hop.

- Dy thao Nghi quyét, cac bao céo cong tac chung cta nha trudng

- Téng hop két qua khen thuong — ky luat vién chiec, hoc sinh. Thuc hién cac
mau théng ké tong hop ctia nha trudng (thi dua, ky lut, chat luong...).

- Hoan thién cac loai vin ban theo yéu cau ctia Hiéu trudng.



- Phu trach CNTT, quan 1i phidn mém chuyén mén.

- Quan li trang Web, dua tin tirc hang tuan.

- Lam mot s6 cong viéc khac khi Ban giam hiéu phan cong.

5. Pong chi Pham Hong Quyét - Bi thu Chi doan truong

- Xay dung ké hoach va chi dao cac hoat dong cua Boan TNCS HCM

- Tham gia cung Chu tich Cong doan phdi hop thuc hién phong trao “Xay
dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc”.

- Phat dong, duy tri cac phong trao thi dua ctua gido vién la doan vién va hoc
sinh, t0 churc cac hoat dong trong cac ngay 1€ 16n.

- T6 chitc cho chi doan tham gia cham séc nghia trang liét sy xa Ky Nam.

6. Pong chi Phan Thi Dié¢u Thiy - Tong phu trach.

- Tryc tiép quan 1y hoc sinh vé 2 mat: Hoc tdp — Hanh kiém thong qua Lién
doi, chi doi.

- Phéi hop véi GVCN, GVBM giai quyét xir Iy vi pham ndi quy cia hoc sinh

- T chiic cac cude sinh hoat dudi c& dau tuan, sinh hoat ky ni€ém theo chu
diém, sinh hoat trai nghiém sang tao (TNST)....va luu trit ho so theo quy dinh.

- H6 trg cho GVCN trong hoat dong TNST, gido duc dao duc cua hoc sinh.
- Tham muu cho BGH dé nghi xét khen thudng — ky luat di véi hoc sinh.
- Truc né nép hoc sinh.

- Lam mdt sd cong viéc khac khi duge Ban giam hi¢u phan cong.

7. To truwéng, to phé to chuyén mén

7.1. To truwéng to chuyén mon

- Xay dung chuong trinh hoat dong cia t6, gitip gido vién xay dung ké hoach
cong tac chuyén mon, kiém tra don doc moi td vién thuc hién ding ké hoach da de
ra.

- To tru:ong t6 chirc du gio gop y chat lugng gid day dé rat kinh nghiém, t6
chure thao giang, chuyén dé, t6 chic boi dudng nang cao trinh do to vién.

- Theo dbi t6 vién viéc thuc hién ké hoach bdi dudng HSG, phu dao hoc sinh
yéu.

- T chirc phong trao thi dua trong to, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thudng va ky luat doi voi t6 vién. Di€u hanh, quan 1y, td chirc cac budi sinh hoat to.

- C6 trach nhiém phan cong nguoi day thay khi ¢6 to vién nghi bénh hodc ban
cong tac.

- Tham gia cing BGH nha truong trong cong tac kiém tra hoat dong day hoc
cua gido vién, hoc sinh.



7.2. T6 pho t6 chuyén mén

- Tham muu cho t6 truong trong viéc xay dung ké hoach va diéu hanh thuc
hién ké hoach t0.

- Soan thao, ghi chép, tong hop cac sb liéu vé cac hoat dong cia to chuyén
mon.

- Piéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duoc to trudng uy quyén.

- Thyc hién mot s6 cong viéc khac khi duoc Ban giam hiéu phan cong

8. Giao vién by mon

- Giang day va gido duc theo ding chuong trinh gido duc, ké hoach day hoc;
soan bai, chuan bi thi nghiém; kiém tra, danh gia theo quy dinh; vao s6 diém, ghi hoc
ba & Vnedu day du; 1én 16p ding gio; khong tuy tién bo gio, bo budi day; quan 1 hoc
sinh trong cac hoat dong do nha truong t6 chirc; Coi,cham céc ky thi do nha trudng
td chirc. Tham gia cac hoat dong sinh hoat chuyén mon: Hop hoi dong gido duc, hop
t0 chuyén mon, du gio, rat kinh nghiém gido duc va giang day hoc sinh.

- Rén luyén dao dtc, bdi dudng chuyén mon nghiép vu dé ning cao chit
luong va hi¢u qua giang day va giao duc.

- Thuc hién nghia vu cong dan, cac quy dinh cua phap luat va diéu 1¢ nha
trrong; thuc hién quyét dinh cua hiéu truong; chiu sy kiém ta caa hi¢u trudng va ctua
cac cap quan ly giao duc.

- Phéi hop voi GVCN, céc gido vién khac, gia dinh hoc sinh, Poan TNCS Hb
Chi Minh trong cac hoat dong gidng day va giao duc.

- Thuc hién cadc nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

9. Giao vién chi nhiém

Ngoai cac nhiém vu cia gido vién, con c6 nhitng nhiém vu sau day:

- Tim hiéu va nam viing hoc sinh trong 16p vé moi mat dé co bién phap to
chuc gido duc sat doi tugng, nham thic day su tién bd cta ca 16p.

- Lién hé, phdi hop voi phu huynh, gido vién b mon, doan trudng, cac to
chtrc xa hoi ¢6 lién quan trong hoat dong giang day va gido duc hoc sinh.

- Nhan xét, danh gia va xép loai hoc sinh cubi ky va cudi nim hoc; dé nghi
khen thudng va ky ludt hoc sinh; dé xuat danh sach hoc sinh dugc 1€n 16p, thi lai, rén
luyén trong he, ¢ lai 16p; hoan thi¢n viéc ghi s6 diém, hoc ba cua hoc sinh.

- Bdo c4o thudng ky hodc dot xuat (néu c6 tinh hinh dic biét) vé tinh hinh cua
16p v61 Higu trudng.

Luu y: Khi ¢6 sy thay d6i GVCN 1ép: GVCN cii phai ban giao cu thé tinh
hinh moi mat cua 16p cho GVCN mdi.



10. Poi véi Thu vién, Thiét bi: Cao Thi Hanh (T6 truéng)

- Xay dung ké hoach hoat dong cta t6 vin phong trong nim hoc, ké hoach
thang, tuan.

- T6 chirc phong triao thi dua trong t6, nhan xét danh gia to vién dé nghi khen
thuong va ky ludt doi véi to vién. Bi€u hanh, quan 1y, t6 chire cac budi sinh hoat t6.

- Tham gia cing BGH nha trudng trong cong tic kiém tra mot sd hoat dong
cua gido vién, hoc sinh.

10.1. Thuw vién:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua thu vién trong nam hoc, ké hoach tuan,
thang.

- Thuc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh nghiép vu thu vién.

- Lén ké hoach doc sach, gidi thiéu sach theo chu dé...

- Ung dung cong nghé hién thyc trong cong tac quan li sach, tra ciru tai liéu...

- Gi6i thiéu va 1am tot ngay sach ViétNam.

- Pé xuat cac giai phap phat trién thu vién nham phuc vu cong tic giang day
va hoc tap cua gido vién va hoc sinh trong nha truong.

- T6 chitc cac hoat dong thong tin thu muc, gioi thi€u tai li¢u trong Thu vién,
tao diéu kién cho ban doc khai thac va stir dung hi¢u qua von tai liéu hién co.

- Hudng dan gido vién va hoc sinh st dung Thu vién; phuc vu cén bd, gido
vién, hoc sinh; hudng dan ban doc muogn tai liéu tham khao. Theo doi thong ké viéc
doc sach, sur dung sach cua gido vién, hoc sinh.

- Quan 1y, st dung hiéu qua cac tai san dugc giao bao gdm cic trang thiét bi,
sach bao va cac tai liéu tham khao khac; kiém ké dinh ky von tai li¢u, tai san khac
cua Thu vién theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu, kiém tra, phan loai, bién muc tai li¢u,
lam thu muc... theo dung cac quy dinh vé cong tac thu vién.

- B¢ xuat mua b6 sung nhitng dau sach hay, chii dong lam thanh ly nhimng dau
sach cii, khong con str dung duoc.

- C6 sb sach theo ddi, cap nhat thuong xuyén tinh hinh cho muon, nhap hoac
mua mdi cac dau sach.

- B4o c4o vé tinh hinh thu vién khi c¢6 yéu cau.

10.2. Thiét bi:

- Xay dung ké hoach hoat dong cua phong thiét bi trong nam hoc, ké hoach
tuan, thang.

- Thyc hién nghiém tic cac quy dinh, quy trinh vé nghiép vu phu trach thiét bi
gido duc. Quan 1y va bao quan tét cac tai lidu, tai san ciia phong thiét bi, dam bao céc



ndi quy, quy dinh vé cho muon d6 dung. Truc tiép hudng dan hd tro gido vién sir
dung d6 dung day hoc.

- Xay dung ké hoach quan ly, sir dung, kiém ké theo quy dinh, dé xuﬁt thanh 1y
va mua moi DDDH b6 sung hang nam. Tham muu v6i lanh dao mua b6 sung cac
thiet bi con thicu...

- Theo ddi thuong xuyén lich cho muon d6 dung day hoc tai phong thiét bi.
Cung cac to trudng kiém tra theo doi vi¢e st dung do dung day hoc cua gido vién,
bao cao hang thang cho Hiéu trudng.

- Sap xép phong thiét bi dung chung, phan loai thiét bi thi nghiém gon gang,
khoa hoc.

- Gi6i thiéu cac d6 dung day hoc, dung cu va hoa chat cho GV va HS.

- Thyc hién dung quy dinh vé quan 1y, st dung thiét bi - thi nghiém ctia nha
truong.

- Tham muu cho BGH mua bd sung Thiét bi day hoc kip thoi, hang nam lap
ho so xin thanh 1y TBDH bi hu hong.

10.3. Thu quy

- Cap nhat day du, chinh xac, kip thoi Thu — Chi — Ton quy tién mit vao SO
Quy - bao cao khi can cho chu tai khoan, ké toan.

- Thyc hién dung quy dinh vé trach nhiém vé quan 1y quy tién mat.
- Kiém tra sd tién trén Phiéu Thu, Phiéu Chi voi chimg tir gbc.

- Kiém tra ndi dung ghi trén Phiéu Thu, Phiéu Chi c6 phu hgp véi chimg tir
goc.

- Kiém tra ngay, thang 1ap Phiéu Thu — Phiéu Chi va Chir ky cua ngudi ¢o
tham quyén.

- Kiém tra s6 tién thu vao hoac chi ra cho chinh xac dé nhap hoac xuat quy tién

mat.

- Thu, chi cac khoan ding quy dinh, nhanh chéng, kip thoti, chinh x4c.

- Lam 1 s6 cong viéc khac khi BGH phén cong

11. P6i v6i K& toan: Pham Thi Linh

- Xay dung ké hoach hoat dong cua Ké toan trong nam hoc, ké hoach tuan,
thang.

- Co trach nhiém lam bang luong hang thang cho can b9, gido vién va nhan
vién. Quyét toan dy tru kinh phi, thu va téng hop tién trong nim hoc.

- Xay dung ké hoach va tham muu viéc thu chi ngan sach cho Hiéu truong,
cac khoan thu chi theo thoa thuén cho Ban dai dién CMHS dam bdo dung nguyén
tac, dang ché do.

- Tong hgp, ndp va thanh toan ché do bao hiém cho hoc sinh va gido vién.



- Hoan thanh cac loai hd so vé tai chinh theo quy dinh.
- Theo doi nang luong hang thang cia CBGVNV.

- Lam tbt chuyén mon nghiép vu, thanh quyét toan, lam cac ché do kip thoi
cho can bd gido vién, nhan vién theo dung yéu cau, theo doi thu, chi ddm bdo niém
yét cong khai theo dinh ky va quy dinh cua hi¢u truong.

- Lam cac vin ban bao céo theo yéu cau quy dinh ctia nha truong dam bao tinh
phap quy, cap nhat cac ho so chung tir thu chi thanh quyét toan hang thang, quy nam
hoc theo hé thong va thoi gian cua ting loai ho so.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac tai chinh d6i voi quy hoc phi va
ngan sach, quyét toan dung quy dinh va luu trit cac loai ho so ¢ lién quan.

- Hang ndm phai kiém quy tién mat, khi két thiic nam tai chinh, déng thoi xay
dung quy ché chi tiéu ndi bo theo ding quy dinh.

- Lam bdo cdo tai chinh, theo ddi tai san, tai chinh nha truong.

- Phdi hop cung Ban thanh tra Nhan dan dé kiém tra cong tac tai chinh hang
thang, hang nam.

- Lam 1 s6 cong viéc khac khi BGH phén cong

12. Po6i véi Vin thu: Nguyén Thi Soa

- Hoan thanh mot sé ho so hoc sinh theo quy dinh nha trudng.

- Tham gia cac 16p tdp huin vé VT-LT (néu c9), ...

- Quan ly va theo doi Hb so cong viéc thuong xuyén dé cap nhat cong vin
(Ngay it nhat 3 lan, vao luc 7h, 11h va 17h ...va gui lai qua email cho BGH)

- Hang thang theo ddi dién bién tinh hinh sb luong hoc sinh cta toan trudng.

- Hudng dan va thuc hién cong tac van thu - luu trit cia truong day du, kip
tho1i, khoa hoc va dung theo quy dinh.

- Cap phat bang t6t nghiép va tra ho so hoc sinh theo dung quy dinh.

- Tham muu véi BGH trong viée ra soat thé thirc cac van ban, quan 1y thong
nhat van ban di - dén.

- Quét don van phong, phong Hiéu trudng, phong Pho Hiéu trudng
- Cung cap nudc udbng cho phong d/c Hiéu trudng
- Tiép nudc khi ¢ khach dén truong
- Nhén va nap cac bao céo cho cép trén
- Phu trach BHYT tur phu huynh hoc sinh
- Lam 1 s6 cong viéc khac khi BGH phén cong
13. Poi véi Bao vé: Nguyén Cong Tranh

- Panh trong theo thoi gian biéu va hiéu 1énh quy dinh cta nha trudng.



- Pung 7h30’ phai déng cong trudng, Can tic truc ¢ nha bao vé dé mo cong
khi c6 nguoi ra vao theo quy dinh. Pang 10h15” mdi md cong truong dé hoc sinh
Tiéu hoc vé. Tuyét ddi khong cho phu huynh dén hoc sinh & trong san truong. Tuyét
d6i khong cho ngudi khong co phan su vao co quan ngoai gio hanh chinh va ban
dém.

- Nau nudc ché cho nha truong: Phai dam bao sach s€, du ) lugng cho
CBGV-NV trong cac ngay lam viéc.

- Don dep vé€ sinh sach s€ & cong trinh vé€ sinh cua gido vién va hoc sinh.

- Bao v¢ tai san nha truong, bao vé tinh mang, tai san cia CBGV-NV, HS khi
dén truong. Néu dé€ xay ra mat, hu hong phai dén bu theo gia tri thuc té.

- Khoa, m¢ ctra van phong diung thoi gian.

- Néu phat hién céc 16p 1am hu hong tai san phai bao ngay ngudi truc lanh dao
va 1ap bién ban dé xur 1y.

- Trén 4p, ngan chin kip thoi ké xau dot nhap vao trudng ngay ciing nhu dém.
Bao v¢ danh dy, than thé, tai san nha truong cling nhu cua ca nhan cac thanh vién
nha truong.

- Nghiém tuc thuc hién cac cong viéc dugc giao vao ban ngay. Thuc hién viée
tuan tra ban dém. Phoi hop véi chinh quyén dia phuong dé dam an ninh, trat tu trong
truong

- Lam 1 s6 cong viéc khac khi BGH phén cong

145. Giao vién giang day (co bang phan cong kém theo)

Moi CBGVNYV trong truong c6 trach nhiém, nghia vu thuc hién theo bang
phéan cong nay va la co s& dé danh gid vién chirc cudi nam.

Noi dung cong viéc duoc giao & trén s& ¢ su thay d6i khi c6 sy bién dong vé
tinh hinh nhan sy ctia nha truong (Sé co Quyét dinh bo sung).

Noi nhin: HIEU TRUONG
- Céc d/c trong BGH (Pa ky)

- Bang tai web (thuc hién);

- Luu: VT.

Tran Xuan Pat



